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	QUY TRÌNH

XÂY DỰNG VÀ QUẢN LÝ BIÊN CHẾ
	Mã số: QT.ĐBCL-03

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 06


1. MỤC ĐÍCH: Thống nhất trình tự, thủ tục xây dựng biên chế và quản lí biên chế trong trường Đại học Thủ đô Hà Nội
2. PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG: Ban Giám hiệu, Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc trường, các tổ chuyên môn.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 
· Luật viên chức năm 2010;

· Nghị định 29/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
· Quyết định số 103/2009/QĐ-UBND ngày 24/9/2009 của UBND thành phố Hà Nội về tổ chức bộ máy, biên chế, tiền lương, tiền công, cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng trong các cơ quan đơn vị trực thuộc thành phố Hà Nội và Quyết định số 11/2012/QĐ-UBND ngày 22/5/2012 của UBND Thành phố Hà Nội sửa đổi bổ sung Quyết định số 103/2009/QĐ-UBND ngày 24/9/2009.

4. KHÁI NIỆM VÀ CÁC CHỮ VIẾT TẮT 
CBVC
: Cán bộ viên chức.

BGH: Ban Giám hiệu

5. NỘI DUNG
5.1.  Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu liên quan

	Trưởng đơn vị
	

	Kế hoạch biên chế của đơn vị 

	Hiệu trưởng

Phòng TCCB
	
	Kế hoạch biên chế của Trường

	Hiệu trưởng
	
	- Tờ trình
- KH biên chế

	Sở Nội vụ
	
	- Kế hoạch biên chế công chức, viên chức năm

- Thống kê, tổng hợp số liệu biên chế hiện có của trường;

- Báo cáo đánh giá kết quả sử dụng biên chế năm học liền trước

- Tổng hợp số liệu cán bộ, công chức, viên chức tinh giản biên chế theo Nghị định số 108/2014/NĐ-CP của Chính phủ năm 2015, 2016.

	UBNDTP
	

	Quyết định giao chỉ tiêu biên chế hành chính sự  nghiệp

	Hiệu trưởng
Phòng TCCB
	

	· Tuyển dụng
· Tiếp nhận

· Luân chuyển

· Tinh giản

	Hiệu trưởng

Phòng TCCB
	
	Báo cáo đánh giá kết quả sử dụng biên chế năm học


5.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1.
	Xây dựng kế hoạch biên chế của đơn vị

- Vào tháng 4 hàng năm, căn cứ vào vị trí việc làm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức được phê duyệt; Căn cứ thực tế tình hình quản lý biên chế công chức được giao, Trưởng đơn vị xây dựng Kế hoạch biên chế cho năm học sau của đơn vị, sau đó gửi cho Phòng TCCB.
	Tháng 4
	Trưởng đơn vị
	Kế hoạch biên chế của đơn vị 

	2.
	Xây dựng kế hoạch biên chế của Trường

- Căn cứ vào đề xuất kế hoạch biên chế của đơn vị, căn cứ vào chiến lược, kế hoạch năm học, Kế hoạch đào tạo các trình độ trong năm học và các năm tiếp theo phòng TCCB dự thảo kế hoạch biên chế năm của Trường trình Hiệu trưởng xem xét.

- Hiệu trưởng, xem xét nội dung của Kế hoạch biên chế của Trường:

+ Nếu phù hợp: Ký vào Kế hoạch biên chế của trường và chuyển lại phòng TCCB để làm thủ tục đề nghị Sở nội vụ phê duyệt kế hoạch biên chế

+ Nếu không phù hợp: cho ý kiến và chuyển lại Phòng TCCB để điều chỉnh, bổ sung theo ý kiến chỉ đạo.
	Tháng 5
	Hiệu trưởngPhòng TCCB
	

	3.
	Đề nghị phê duyệt kế hoạch biên chế

- Phòng TCCB hoàn thiện hồ sơ trình Hiệu trưởng ký.

- Phòng TCCB trình UBND thành KH biên chế (qua Sở Nội vụ). Hồ sơ gồm:
1. Tờ trình đề nghị phê duyệt kế hoạch biên chế.
2. Kế hoạch biên chế
a) Căn cứ xác định biên chế công chức và cơ sở lập kế hoạch biên chế công chức thực hiện theo quy định tại Điều 4, Điều 7 Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010 của Chính phủ.

b) Nội dung kế hoạch biên chế công chức quy định tại Điều 8 Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010 của Chính phủ và hướng dẫn tại Thông tư số 07/2010/TT-BNV ngày 26/7/2010 của Bộ Nội vụ.

3. Các tài liệu liên quan gửi kèm theo kế hoạch biên chế
- Quyết định của cơ quan có thẩm quyền phê duyệt Đề án thành lập Trường hoặc quyết định thành lập, sáp nhập, hợp nhất tổ chức;

- Quyết định của UBNDTP về việc quy định hoặc điều chỉnh  chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị sự nghiệp công lập;

- Xác định vị trí việc làm theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị sự nghiệp công lập;

- Giải trình, thuyết minh cụ thể nhu cầu về các công việc hợp đồng lao động quy định tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ;

- Tài liệu khác liên quan (nếu có).
	Tháng 5
	Phòng TCCB
	- Kế hoạch biên chế hàng năm.
- Các biểu mẫu theo hướng dẫn hàng năm của SNV.


	4.
	Thẩm định kế hoạch biên chế

Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ Kế hoạch biên chế của cơ quan, tổ chức, đơn vị

+ Nếu phù hợp: Ký trình UBNDTP phê duyệt Kế hoạch biên chế của trường 

+ Nếu không phù hợp: cho ý kiến và chuyển lại Nhà trường để điều chỉnh, bổ sung
	Theo quy định
	Sở Nội vụ
	

	5.
	Phê duyệt kế hoạch biên chế

UBNDTP phê duyệt kế hoạch biên chế của Trường và thông báo kết quả cho Nhà trường
	Tháng 12 hàng năm
	UBNDTP
	

	6.
	Thực hiện kế hoạch biên chế

     - Hiệu trưởng căn cứ vào KH biên chế được phê duyệt thông báo kế hoạch phân bổ biên chế cho các đơn vị trực thuộc.
- Hiệu trưởng căn cứ kế hoạch biên chế được UBNDTP phê duyệt xây dựng và triển khai kế hoạch thực hiện biên chế: tuyển dụng, tiếp nhận, luân chuyển, tinh giản biên chế.

- Trong quá trình triển khai, nếu cần thiết phải điều chỉnh kế hoạch biên chế cần thực hiện theo điều 12, nghị định 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010  của Chính phủ về quản lý biên chế công chức
	Tháng 01 hàng năm
	Hiệu trưởngPhòng TCCB
	

	7.
	Báo cáo kết quả thực hiện biên chế năm

Phòng TCCB căn cứ tình hình thực hiện biên chế năm học, lập báo cáo kết quả thực hiện biên chế năm học trình Hiệu trưởng xem xét và báo cáo  UBNDTP (qua Sở Nội vụ).
	Tháng 5
	Hiệu trưởngPhòng TCCB
	Báo cáo đánh giá kết quả sử dụng biên chế năm học 


6. LƯU HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Kế hoạch biên chế của đơn vị 
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	2
	Kế hoạch biên chế công chức, viên chức năm
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	3
	Thống kê, tổng hợp số liệu biên chế hiện có của trường;
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	4
	Báo cáo đánh giá kết quả sử dụng biên chế năm học liền trước
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	5
	Phân bổ chỉ tiêu biên chế cho các đơn vị trực thuộc hàng năm
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	6
	Tổng hợp số liệu cán bộ, công chức, viên chức tinh giản biên chế theo Nghị định số 108/2014/NĐ-CP của Chính phủ năm 2015, 2016.
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	7
	Báo cáo đánh giá kết quả sử dụng biên chế năm học
	
	Phòng TCCB
	5 năm


Xây dựng kế hoạch biên chế của đơn vị








Xây dựng kế hoạch biên chế của Trường





Đồng ý





Thẩm đinh KH biên chế








Không đồng ý





Đề nghị phê duyệt kế hoạch biên chế








Phê duyệt


KH biên chế








Thực hiện kế hoạch biên chế





Báo cáo kết quả thực hiện biên chế năm












